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إن الحمد لله نشكره و نستعين به , و نعوذ بالله من شرور أنفسنا و 
سيئات أعمالنا , إن أصبت فمن الله و إن أخطأت فمني و من الشيطان. 


كان الإنسان قديما يتواصل مع نظريه بالإشارات و الإيماءات لتوصيل 
المعلومة , و حال البشر يتطور بين الحين و الاخر فصار يتكلم و له لغة 
خاصة به للتواصل مع باقي أفراد جنسه. 

المعلومة صارت جزءاً مؤرخاً و أهميتها تكمن في التطور , )[ሪፅ‏ هم ከኛ‏ 
البشر كيف يورثون معلوماتهم للجيل الذي سيعقبهم , فصاروا ينقتشون 6 .276 
و لما زالت الحياة البشرية في تطور فصار الإنسان يتعرف على اسرار ا 
الحياة المكنونة , و ጹፍ‏ له كتابة يكتب بها لغته التي يتكلمها و ظل ' 
ينقشها على الحجر لحين أن استخدم جلد الحيوان , و من ثم الورق ዒ/ ነ‏ 
إلى أن وصلنا إلى يومنا الحالي حتى صار هناك ما يمسى ” بالكتاب ١‏ 
الإلكتروني . ظ 
إلكترونية منظمة و مفهرسة و تختلف فيما بينها بالخصائص , فبعضها 
التعامل هين و الآخر معقد , تجد بين هذه البرامج من يتسم بالتنظيم و 
يحتوي على خصائص لا يحتويها اي برنامح عيرة. 1 
ولآن الإعلام بلغ دوره الذروة في إعلاء الشأن و إخفاء التاريخ , و هي | 
عادتنا أن نستخدم دائما البرامج الأكثر شيوعاً و المعروفة. 

أحببت هنا أن أسلط الضوء على برنامج "“ ع:0156.01مءم0 " بما فيه من 
مزايا و سهولة التعامل التي تميزه عن باقي البرامج في صناعة الكتب መው‏ 
الإلكترونية (على الاقل من وجهة نظري). 


و الله و لي التوفيق 











ضيف الله العيادي 





“لك ميو 
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سم ارم ኤ ሠህ‏ اصن 


الرئيسية 
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تعريف ببرنامج 010.ع0111١00611‏ و كيفية تحميله و 
‹ጳፌፌ./ረጊፌ/‏ 1 





تحمله من موقع البرنامج الأصلي .ህይ‏ 

يُفضل تحميل نسخة البرنامج من الموقع الأصلي و الإبتعاد 
عن النسخ المحمولة الموجدودة بالشبكة العنكبوتية لهذا 
البرنامج, لما في هذا البرنامج من مزايا و تحديثات تصدر اوا 
بأول لتضيف,مزايا لهذا البرنامج. 


الويندز و اللينكس و الماك. 
لتحميل البرنامج ما عليك إلا الذهاب لموقع البرنامج المشار إليه 
بالأعلى_وبعدها إتبع الصور. 












١ want to learn more about OpenOffice.org 
halt |= ፤፡፣ ዌፎመበገህቭሽርፎ.ዕዐ የጠና And ኣጥካክኛ Should | USE it? 


| want to downloacl OpenOffice.org 


[፤ ኣዛ ባበ1!ጋጪ በ] ፣፡፤።ዌመበብኗ።ጣቫጣበርፎ.ዐሽ የባ Tor ሻመፎ, Or Tind OUT about other ኣሇ8ኙዥ= Oof በፎ|ዝ||[በ9 it 


Help iS al hand ኣዛ ከፎ በፎሄፎ[ YOLU تع عم‎ it 


ሠ 
%ቃወ I need help with my OpenOffice.org 
8 


| want to do more with my OpenOffice.org 
Extend TIpENDUTfICE.OFA ሣበክ Additional TUnctionality, ternmnplates and cliparl 


21 I want to participate In OpenOffice ord 
(ፎሯ፡:ገሽርፎ.ርዐ ሸበ ذا‎ made ኣቨ|1ክ help ር በገ people all ower the Yrorld. Feel ቫፎፎ 1ዐ contrib ute! 
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و الآن إضغط على الخيار المشار إليه بالصورة و هو يدل على 
نك ترغب بتحميل البرنامج, وبعدها ستظهر لك الصورة التالية. 








=ወ | want to learn more about OpenOffice.org 


ፍሪ 


What 15 (]ቦፎበህቨቨ[ርፎ ዐር” And why Should | ]اع كنا‎ 


| want to download OpenOffice. org 


Download penUffice.org for free, or find ዐሀ! about other ways of getting | 








إضغط على الخيار المشار إليه بالصورة, ليظهر لك ما يلي. 


0 # Language Projects ذخ‎ You are nat logged in. Register or Log In r 







[Seach 


Homê News Cownload =ህዞፀዞ0ቨ Projects My Pages About 


You are about to download م0‎ 0111201. 





Please contribute! 


while starting ከካፎ download, we would like to remind نامز‎ of some opporiunities for contribution. OpenOffice.org 
is provided 10 ሃዕህ 31 no charge, and ሃዕህ have every right to redistribute ihe software. We depend on people 
willing to contribute their time and SUpporî to the projecî to ensure thal OpenOffice.org remains free and 
፳ሃ3125|ፎ al በዕ ር05!. 





You can help 


The basic opîiions consisî of Coniributing Work, Joining Mailing Lisis, لال ممع‎ Bugs & |55ህፎ5. Spreading ihe 
Word About ርኃሁፎበርጋቨቨርፎ ዐጩ and finally Donating Ends. 
(Note: #በጸ5 will open in 3 hew window. 





Please provide feedback! 


Please help US 100 improve ‹.;ዐድክአዌቨርፎ ዐበ 5ሃ providing feedback via ihe OpenOffice.org ኗህክ/ፎሃ! If takes About 10 minutes ፲6 Till olî [ከፎ SUEY. 
Your Answer will help US to makê OpenOffice.org a better product! 


Any problems? 
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| و هذا يدل على أن التحميل جار و هي فقط لحظات حتى تظهر 
لك مو ل አ. አ‏ حفط الام 











Opening O000_3.1.0_Win32lntel_install_wJRE_en-US... 56 


To have chosen ር open 


መማ OOo0_3.1.0_YWYin32Intel_install_wIRE_en-US.eme 
ኣቫዝር! i5 a: Binary File 
Fram: HEEp:fFFEp.uni-erlangen. عل‎ 


aula wou like Eo sawe Ehis File? 








الآن إضغط على الخيار المشار عليه بالصورة أعلاه ثم 
أين تريد حفظ البرنامج. 

بعد الإنتهاء من عملية التحميل نذهب إلى المكان الذي حفظنا 
به الملف و نتبع التعليمات الآتية. 


ኮሾ.“ ኤ 
ር) licenses ር) مع لودع"‎ 


TH ists, 52:5 openoafficeorg1 ,ርኋከ 
] Installer For the Windows Inst... ኳ WinRAR. archive 
Microsoft Lorporation 1:3[], 362 8 


Î [15ሺ፻በ1515,ፎ2ፎ 
Installer For ከፎ Windows Inst, , 
"- Microsoft Lorporation 





openofficeorg31 , በ15 


taller Package ፐጊ.ይ:. ኗፎ[[1),፳525‏ حك ص ابابا 
1 9,585 


و نضغط على الخيار المشار عليه و نتبع الخطوات التالية 
خطوة خطوة كما هو موضح بالصور. 
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5ፎከ[ሀ፲፻.,1[በ 
woanfiguration Settings 
1 EB 
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OpenOffice.ore 3.1 - Installation Wizard‏ ا 






Welcome to the Installation ኣብርሯጩ።ዮር] for 
 ዐፍበበቨቨርፎ.ርዮባ 3.1 


ThE Installation YYizard will allay ندب‎ Eo modify, repair, or 
remowe ‹፡;ርመበሻ[ርፎ, ር 3.1. To continue, click [ዛፎ:ፒ., 


و الآن نضغط على ٥×۲‏ ,و الخطوات الباقية سهلة جدا ما ھی 
إلا تكرار لهذه العملية , 
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نبذة عن خصائص البرنامج المتعددة 2 


بعد الإنتهاء من عملية تنصيب البرنامج التي أشرنا لها سابقاً 


نستطيع الآن المباشرة بالبدء بالعمل بالبرنامج , كل ما علينا هو 
الذهاب لسطح المكتب و النقر على ايقونة البرنامج. ‏ اس 
المشار إليها جانبا و ستظهر لنا واجهة البرنامج) ا 


> OpenOffice.org 


ኒ | Fils Edit ነጩ ሃህ Tools Window Help 
1 عت‎ 


Welcome to 
OpenOffice.org 


Lreate 8 new document 


| ፎሟፒ Document Spreadsheet 
Drawing 


- i E Fw و‎ Templates... 


ENE ም إربد ا‎ 
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الآن سنقوم بعمل شرح للأرقام الموضوعة بالشكل أعلاه حسب 


. و هذا الخيار يقودنا لفتح وثيقة نصية كما في برامج الأوفيس 

لکن کل" له مميزاته. 

وهو لعمل عروض و هو شبيه 2016120151 بالأوفيس 

. وهذا لعمل قواعد البيانات و هو شبيه الإكسل 

و هذا للقوالب ] 

و هذا الخيار አፊ)‏ ملف قديم تم إنشاءه سابقاً 

و هذا لعمل جدولة للبيانات  ٠‏ 

و هذا لعمل الرسومات بمختلف أنواعها شبيه الفيزو بالأوفيس 

. و هذا الخيار لوضع الصيغ الرياضية بمختلف انواعها و اشكالها 

. 5 | الخيار للحصول على قوالب إضافية من الموقع الأصلي 

للبرنامج ( و هي خاصية مجانية) 

0. وهذالإضافة بعض الميزات للبرنامج 

11. هذا للتسجيل في الموقع الأصلي للبرنامج ( ليس كطلب ...8 
رقم سري و ما إلى ذلك بل ليصلك كل جديد و افكار و شروحات ‏ س 
عن البرنامج و عند الضغط على الزر سيفتح الموقع الإلكتروني ‏ .| 
ونستطيع إختيار المزايا التي نود الإشتراك بها) 

2. أما هذا الخيار فهو للحصول على بعض المعلومات حول 

البرنامج من موقع البرنامج نفسه 





حم 


ር3 ሣ ወጋ U + ሠ N‏ فى 
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التعريف بقوائم البرنامج للوتيقة النصية 3 





بعد الإنتهاء من شرح واحهة البرنامج الرئيسية , و يما أن هدفنا 
عمل كتاب إلكتروني منظم سيكون عملنا بالوثيقة النصية , فما 
علينا الآن إلا أن نضغط على أيقونتها كما في الصورة أدناه. 


4 OpenOffice.ore 
Fil سعم أزلع‎ Tools Winda Help 


Welcome to 


OpenOffice.org 


Lreate A new document 


| Text Document 
Presentalon 


Database 


Templates... 





pen a document... 
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والآن و بعد أن نختار فتح وثيقة نصية ستفتح لنا واجهة البرنامج 
وهى كما فى الصورة ادناه. 


Ê Untitled 1 - OpenOffice.ore Writer 3ع الك‎ 


File Edit Wie Insert Format Table Tools Window Help 


ا © 1Q‏ 9 ه © هن ኳዳ #.-:-መዉመ-ሠ‏ »ا | عه ته | © لك 8 | 85-585|፡‏ 


Default 0000 wl عيه‎ Times New Roman ¥ Hem ደርበበ3ቦ ሙ کڪ‎ = | 1 8፦- 


dexes and Tables = |‏ اك و و ا س ي 


EE EEE E ڪڪ‎ 





وما سنقوم به الآن هو شرح بقوائم البرنامج قائمة قائمة | 0 


بالترتيب. 


« المعالجات 
* القوالب 
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3 قائمة عرض 


* أشرطة الأدوات 


“ጫኣ 


4 قائمة ادراج 
ء ميادين الإدراج 


--5= اله 
262 الجداول 


-27الأدوات 
8 النوافذ 
፦9--.‏ المساعدة 


REE EG & < Ec E. -5፡፡ ..ፎ ዘዜ፡.. ጠጩጩፍ፦፡-4 


و كما هو متعارف عليه هذه القائمة من أهم القوائم الموجودة 
في كل البرامج و ليس في هذا البرنامج فقط , فلذلك سنقوم 
بشرحها تفصيلاً لأهميتها ولتطبيق إستخدامها في فكرة هذا 
الكتيب المحورية ألا و هى كيفية عمل كتاب الكترونى بصيغة 
لم , و سنقدم ህህ]‏ صورة مرقمة لهذه القائمة و نشرح كل بند 
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Ê 1111 1 - OpenOffice.org Writer 3س اك‎ 


ml | EdIE Yiew Insert Farmat 15ከ|ፎ ፲ርር|ኗ Winda Help 2 









10 ue ١١ د بز رعنه 5* | هك‎ B~ ع - ج | ته‎ ٠-١ © 8 - 7| fH © ه‎ 8 1Q | 0 
0858... 2 ርከ1+ር ፈፈ “ - 
A Recent Documents | ሙ= ጩጩ % = 6> ፍፎጅ ዌጅ 2 ጃ 5 










, [renew Roman ___ ሦሠ|[:2 ሠ B 7 U |= 
۴ : 83 + كا‎ O: 88 شو كر‎  " 88 ፎሮ ا‎ ZA Ya [80 Indexes and Tables ፻= 2 











4 Wizards 
E) dose 5 
| Sare ርፒቨተ5- ጅ 
7 ጩ 55፡5 ልፍ... ርከ]+5ከቨቪር+5 
55ሃ5 ات‎ 8 






Reload 


0 














10 ሃይ፻ኗ|/በ5, . , 
[% Export... 11 
12 Export 85 ኮጄ,, , 
تمعد‎ 13 
El] Properties... 14 
15 Digital Signatures... 
Termplaktes 16 


| | 
١ , 
“855/85 in web 809853 
[%ኔ Faqe Preview 1 f 
print..4 8 ርከ|+ኮ 
E Printer Settings... 10) 


êj Ext 20 













ጠ س‎ ۱ | %ቼ%909 ሠ ኒ 
لب‎ ፻90.፡ከ 05) | ዘ5፲| sw [ll | . .: : - |[|ከ8ርበከ፻8|[ዉይተተ፦ሙ፦፦፦ጩ| ወ% | 8 


ርኮቨ+ር) 








-2- تعني 9 ملف تم إنشاءه سابقاً و بعد الضغط عليها ما عليك 
إلا إختيار المكان الذي حفظت به هذا الملف السابق. 


-3- و هذه تدل على آخر الأعمال(الملفات) التى قمنا بها 





-4- المعالجات 
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وهذه تعد من أهم المدرحات ضمن قائمة ملف لما لها من 
تطبيقات معمة و تعديل على واجهة الصفحات. 











A Untitled 1 - OpenOffice.org Writer 


፳08 اللا‎ Yim Insert Format Table Tools Wwindoy Help 





1 REET هك 0 فق م - 8 © | - تج - ذا كت - وو‎ 1a ዌ; 
| pen... trl SE 
Recent Documents ٠ || ممع مسد‎ __ ¥] [2 Wl 8 م‎ U == > > % 55 -شعهع‎ 8 





| 85. Letter... 1 ሀጆ = [=] ምዎ ع5‎ + ፳፪5 ጅ፡። + / 5-7 طلم | ولا‎ Indexes and Tables ዊ= ኤ 







lose 






5+ ]اا 5330 


BH] 55፡8 ...عم‎ ርፒቨ+5ከቨቪ+5 





Presentation... 












52 ااذض‎ web Page... 


5 


Document ፌርዌበናፎ፣ፒፎየ, 8 





Euroa ሂ ዕበናፎ[ፒፎ[,, , 7 






|% Expork,,. 
Export 35 ኮጄ..., 
send 





Address Data ...عع “لامك‎ ር: 










1 Properties... 
Digital Signatures, 


Templates 


Preview in Web Browser 





Page رباك بععم‎ 
Print... LErl+P 


Printer =5ፎ፻[[15.. 








- امك‎ (USA) | ዘመፎሺ:| STD | | | [BEB a] [Ozay زوم‎ ኳ5 | ፲፪] 


Exit Ctrl+û 


ls Bp 





(ጋህ!‏ سنقوم بشرح القوائم التى تندرج منها. 


ፎ 





=> هذا الخيار يهتم بتصميم الصفحة 9 مساحتها و انواع 
اللغات عند الطباعة و التعديل, و عند الضغط عليه تظهر لك صورة 
كالاتي 
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Letter Wizar d 
Please choose Che ፣የኙፀ።ፎ of leEEeEr and page design 


‹!”ሟር] ዝገ ርው) Business letter 
Z2, Letterhead layouıE Page desianı ሯር|ፎጪ8በኒ ሥታ 


3, Printed ቪፎቦበኗ |] | Use letterhead paper with pre-printed elements 


4. Recipient and sender ር 3 Formal persona | letter 


S5, Footer عودع‎ desianı ElEaanık ኣሥ 


5, Mame and location EEE ES EE 
=:13መ موادعءك‎ Bottle بد‎ 


This wizard helps Eo create a latter Eernplate. You canı hen use Eha 
E =5 Eha basis For writing letters a= often as desired 





> هذه خاصية تمكنك من إرسال الملفات كملفات 
الفاكس 


> وهذاخيار يمكنك من عمل قوالب للأجندات للملف 
الذي تعمل عليه 


“ _ و هذا الخيار يمكنك من عرض لأوراقك كتقديم و يحولها 
ايضا لعروض تقديمية. 


* هذه خاصية تساعدك على نشر أوراقك على 


| هله الخاصية لتحويل من صيغة الملف و هي (00) 
إلى ملفات الاوفيس إن كانت وورد أو إكسيل . 


# و هذاالخيار للتحويل أي عملة لليورو و لا حاجة لنا 
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> وهذاخيار لتضع عنوان لكل كتبك . 





-5- و هذا الخيار لإغلاق التطبيق 









-6- و هذا خيار لحفظ التطبيق 
-7- و هذا خيار لحفظ التطبيق على صورة الهيئة المرغوبة 


-8- وهذا خيار لحفظ العمل الذي تقوم به أولاً بأول و بديله 
الايقونة الموجودة في شرائط المعام. ናዊ‏ 


-9- و هذا الخيار ليعيدك لأول العمل برأس الصفحة الأولى من 
العمل. 


-10- أما هذا الخيار فهو رائع و يسمح لك بعمل نسخة عرض لما | 
تقوم به فبعد الضغط عليه ستظهر لك الصورة التالية 


፡ Versions of عمل كحاب اإلكتروتي‎ 





ኮ41ፎዛፍ፤ ኣ<"“ፎ! =[ርበገ= ፦ 





=መ“ጭፎ ley êr si ] | ልኪህመሦፍኗ5 save a version on closing‏ کے 


wWersiûns - ሰ‏ ومسمتطك سرع 


Late =ዘሸዝ1 ፒቪሸበፎጩ መ= "ፎር bı ዞ በቦበፎ፣በ Es 





وكما هو مبين فى الصورة أعلاه ما عليك إلا الضغط على " حفظ 
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ادناه. 


:== عمل كتاب إلكتروني EET‏ 









Hey ፍፎ፣ኗ[ርዝበፍ 
| عدت‎ 


awe Hew Yer نأك‎ 77 ን ን በሽ 171] 


Existing ሃፎ"ኗ5|በ5 
5 Date and kime ! ዐይ/ሯ7/200%, ك5 4ن‎ 
Gate and kime : 

saved by 


عرض جنيدذ 


“1(- EEE TE 


فما علينا إلا أن نكتب إسم العرض المقترح لهذه المهمة و نضغط 
على زر الموافقة كما هو مبين أعلاه وسيتم حفظ نسخة للعرض كا 
تلقائياً و فتحها بنافذة جديدة دون أن 7[ على أوراق العمل 8 


-11- هذا الخيار يُستخدم بعد الإنتهاء من العمل لتحويل العمل ]ما 
لصيغة 01م و نستطيع ان نستبدل هذه الطريقة بالضغط على 


الأيقونة الموحودة في شرائط المهام © . 


-12- أما هذا الخيار فهو كسابقه يحول الملف لصيغة 05م لكن به 
مزايا إضافية حيث يمكننا من هذا الخيار وضع حماية للملفات 
كعمل نسخ غير قابلة للطباعة و نسخ محمية ضد الفتح 
بباسوورد كما هو مبين شرح هذه النقطة بالأسفل. 
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-13- و هذا الخيار يتيح لك إرسال العمل بسهولة و دون عناء و 
مباشرة عن طريق البرنامج نفسه عبر البريد الإلكتروني. 









-14- و هذا الخيار يرشدك لخصائص الملف كوضع إسم أو عنوان 
رسي للملف و أيضاً بها ميزة إعادة التهيئة للعمل ذاتياً كل وقت 


-15- و هذا الخيار لعمل تواقيع رقمية للعمل( لكن يجب حفظ 
العمل قبل إجراء هذه الخطوة كما أشرنا إليها سابقاً 57# ) 


-16- و هذا هو خيار القوالب و سنشرح مدرجاته أيضاً ...1 مألا 
الذهاب لقائمة القوالب ستظهر ሠ]‏ صورة كالمبينة أدناه. 


8 Intitled 1 - OpenOffice ora Writer 


mE | EJIE Wiz Insert Format TablE= Tools Windows Help 


News ٠ 8 = GQ *% ፍፍ «2 - قوع @ | - تعن - رجه | يكيب‎ - ፆ|፳8 


ሂቪከ]+ጉ=‏ بح 
وسور و ES‏ بإ ረመ” ደዉ‏ اع يندجت ره RARER‏ ود وج مه عدي جا لود 52ህፎ አፍ... ርቪብ14+5ከዘሼ+= ሺ ----:፡::::::1.: :5::ሥ::5፡፡:5:፡8:2::5፡|‏ 


ይሸ‏ ع'دد 


ፎ:=[=4] 


ር=ዞሯርዛሆፒቪ,.. 
Export a= POF... 
=ፎበገር] 


: የ፣ርርህፎ፣"ፒ[ፎ5፡››» 

[፡[31=] Signatures... | 
TEeErmplates ፦ Or عداصدكوم‎ . 

| تن‎ Address Book Source, 
| لها‎ ==, ጋ 

ኮ=ቧጧፎ ዮ፣መኣፍ1]%ዛፍሣ | -ብ Edit... 

Print... <ፒቪ1]1+ሦዮ Û 
Printer SeLLINAS=S... 


የ፣ፎኣ1ፎህህ in yeb Browser 





Exit <ኒ1+ርኒ 


 ይፎከወከከ ሂ[ገ=ልዕ 
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هذا الخيار يفيد بعمل تنظيم للقوالب 

وهذا الخيار لعمل مرجع للكتاب و عمل قاعدة للبيانات 
هذا الخيار لحفظ القوالب 

و هذا الخيار لتحرير القوالب 


س -الخيار المشار له بدائرة #٠”‏ فهو لميزة مذهلة 
وهي عرض للعمل الذي تقوم به على هيئة صفحات ويب. 





-17- هذا الخيار لعمل معاينة لصفحات العمل الذي تقوم به قبل " 
الطباعة. | 


-18- هذا الخيار يتيح لك طباعة صفحات 


-19- هذا الخيار لإعدادات الطباعة 


ን በይ ርታ 


ሸመ 1‏ 
هذه القائمة من أهم القوائم و عند الإشارة عليها ستكون لدينا 
صورة كما هو مبين ادناه. 





20 إربد | الأردن|00962|0786832673 
































كيف تعمل كتاب إلكتروني بصيغة 201 باستخدام برنامج openoffice.oOrg‏ ضيف الله العيادي 


Ê Untitled 1 - OpenOffice.org Writer 


File ፻፲2፡1፪ view Insert Format Table Tools Window Help 











ٍ TOE NEM اه © فق | ع - 8 © | - لي - 5 | أق - ذه ذا‎ 5 1A9 | 
ር 50 Restore ርርዘ+ሸ !م‎ ፦ 
: ና Repeat %. ርቲዘተ+5ከሸፒ+ሃ 5 ይ ህ = ቭ|% = = -- 3 -፦ ኔ 
cut 4 ጉጡዘ+ሄ : ፡ - كر حل 5 7 لص‎ ሯ E + 5 Ya 11 Indexes and Tables ና= 5 
ርርዩሃ ርፒዘ+ር ፪፻ 


= Paste 6 ااا‎ ፲ 
Paste 568ር13,,. CErl+ShIFEHY ا‎ ERE ES RA E N RR DR SA E SA SE ም 
Select Text 8 ር!ዘ+5ከ[ፒተ+1 

selection Mode ፦ 
الث دعاعد‎ 11] trl 


፦‏ ةلال 
Lompare Document... 1#‏ 
Find & Replace, , 1:3. ርነዘ+ዞ‏ 

> ልዚከ6፲63፻፲,. 14A  ርፒዘቨ+ሾ3 






Exchange Database... 15‏ اج 
Fields... 16‏ 
ዮርር!በር!ርፎ/ጀበበበርፎ,, , 17‏ 
مث اصع Index‏ 

Bibliography امع‎ 19 
Hyperlink. 

Links... 1 

Plug-in نيش‎ 

ImageMap 23‏ ا 





[1 
اث‎ e ር፻ 


0" = kes Jel [BEAN 


-2- و هذا الخيار يدلنا على إستعادة النظام السابق 





-3- و هذا الخيار لإعادة الخطوات السابقة 


-4- هذا الخيار معروف 5 هو للقص إن كان [ሬህ‏ أو جدول أو صورة 


-5- هذا الخيار معروف 5 هو للنسخ إن كان نصاً أو جدول أو صورة 
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-6- هذا الخيار معروف و هو للصق إن كان نصا أو جدول أو صورة 


-፦/-‏ هذا الخيار للصق النصوص بصورة خاصة 9 تحويلها لملفات 
بصيفة ]162 أو اه أو بصيغة البرنامج الاصلية. 


-8- و هذا الخيار لاختيار نوع الصفحة 


Ê Untitled 1 - OpenOffice.ora Writer 

፻|= Sal سعب‎ Insert Format Table Tools Window Help 

: 2 ር8በፒ تكدلا‎ ኗኒቨ8ተ።ሯ ፻ 5 ABC 4 E3 + ጭዌ 5 
ant Restore ርከቨ]+ኛ 


ፆ ፡ 8 Repeat ርጉዘ+5ከዘር+፣ ፲ 
5 Cuk ርከ|+ኗ 
ሟሟ - Copy Ctrl+C 
| "« ፡ Paste سامت‎ | 
ዝ ኒ. ]أ‎ Basê ا ل ا ا‎ Sa E SC SASS SE TEA EEE EEE EE RAE ااا‎ 
| Select Text LErl+Shift+1 


' Selection ني "5 كسان‎ Standard | 
= معام‎ ል| ርገዝ+ል Block Area ልከ+5ከቨሸቢር+ኛ8 |] 2 
ኑ 


ር.ከ3በአቧፎፍ 

_ompare Document... | 

Find & ጾ:5ከ15ር5... ርከ1+ኛ 
 ልህ!ር፲ፎ::..., ርፒቨ+ጋ 


Exchange [)5፻5ኮ556,. 
Fields... 
ዮዐርርበር፻ፎ/ጀበብበርፒፎ,., 
Index Entry... 
Bibliography Entry... 
Hyperlink 

Links... 

Plug-irı 


للا ፲[በበኋቧፎኮ1ኋ5‏ با 


ዝክ. ኢቢ ቢሲ ጅ.ሱ ር መ 86: 90% | 


> الخيار الأول لترك شكل الصفحة على الهيئة القياسية 
* الخيار الثاني لجعل شكل الصفحة محدودة المساحة 
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-9- هذا الخيار مختص بالتغييرات و تندرج منه قوائم أخرى كما 
في الصورة أدنا وسنفصلها و نذكر مهامها 














ê Untitled 1 - OpenOffice.org Writer | لس‎ 
File ፻፲2፡1፪፤ سبع‎ Insert Format Table Tools Window Help 2 
۰ Can't Indo اند‎ | | ቹ#፳ | بر‎ 2١ جا كت - وك‎ - ° - | © E - هق اع‎ © ê 8 7Q 0 | 

Restore ርኒቨ+ኛ ር ም 5‏ رتت ب 
Repeat ርቲሰተ5ከ+ሃ 5 7 ህ |=|[=ሙ == |ወ1%.):፡ መ ል” =‏ : 











5:ቼ ርቱዛ+ሂ : 571 > + رم‎ + BEES ሯ XX - 86፡5" ١ ل‎ 595 46. 189 | Indexes and Tables ዊ= 5 
LOpY ርፒቨ+ር 
E Paste سامت‎ | 
Paste 5ኮ6ር151,,, ቪከቨ+5ክቨ+ና 
Select Text ርክቨ+5ከሸሆፒ+1 
selection Mode ኑ 
=| Select الف‎ ርኮ|+ል 
1 | Changes Record 1 
| ا دع‎ 2 Protect ክርርየ፲ኗ, . . 
; Hê Find & Replace... ctrl+F | Sho 3 
: | E ልህከ6ፐ63:... ርኮ|+ዮ3 ይ اماه ادن‎ 
: 4 Exchange Database... ፍርበቨበ5በ!... ጣ 
ን Fields... م‎ Merge Document... 
١ FootnotefEndnote,,. ده‎ 
1 Index Ent... 
. Bibliography Entry... 
: Hyperlink. 
“J 
Links... 
ቃ Plug-in 


[[ لحا ا 


ር | 
መሙ 3  ፲፪አ[በሟቧፍኮ12ዞኦ 2 : : = کک‎ 
[Pag ዕከጅርፎር 1 [meer || مده‎ ]| ||| || || 8 [78 የ5 || هوت بن‎ ዉ | ፲ዔ | 





* هذا الخيار لتسجيل العمل 
* هذا الخيار لحماية التسجيل | ] 
“ هذا الخيار لعمل عرض للعمل يُفضل أن نبقيه يعمل دوماً 
“ هذا الخيار لقبول أو رفض التغييرات 
> هذا الخيار لإضافة تعليق على العمل 
* هذا الخيار لدمج الوثائق النصية المختلفة 


23 إربد | الأردن|00962|0786832673 





كيف تعمل كتاب إلكتروني بصيغة 201 باستخدام برنامج 0ሀ600፻ቨር6.0፲፻‏ ضيف الله العيادي 


-10- هذا الخيار لعمل مقارنات بين الوثائق النصية 
-11- هذا الخيار للبحث عن نص معين و استبداله بآخر 


-12- و هذا الخيار لكتابة النصوص التلقائية و إرشاد المستخدم 
إليها لحظة كتابته جزءاً من الكلمة 


-13- هذا الخيار لتغيير قاعدة البيانات إن أستخدمت 


<ኋ--‏ قائمة عرض 


هذه القائمة تعرض أهم الإستخدمات وشرائط الأدوات و منها 
تستطيع تثبيت بعض شرائط الأدوات وإظهار بعض الخصائص 
المفضلة لدى المستخدم. 

وعند الإشارة ستظهر الصورة التقديمية لها كما في الرسم 
المبين أدناه. 





ريو 
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Eile Edit EM | Insert Format Table Tools Windom Help ጂ 























|... > ፳-#-:-ወ8መ-ሇ ف 0 فل‎ 9 9 9 © | 
Web Layo ol 
| Bl 8 / ህ |=|= = = (IEE EA م‎ 


Toolbars 
Status Bar 4 
Input Method Stats 


١ |] > خلا‎ ሀሯ ፲=] ير‎ ደ” 585 ር እ 55 3 ከ. Indexes and Tables ዌ= 





Ruler 6 
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ጩ 
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የክ 
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| ሐ| 
Text Boundaries ያ 222) 

ርቲዘ+ሾ8 --‏ 8 عوطت Field‏ ا 
a Field Names 0 ርከ+ኛ9 281‏ 


ሞሸ Monprinting Characters Ctrl+F10 
Hidden Paragraphs ተ 1 
Mates 
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FullScreen 4۹5 ርርቨ+5ክፒ+3‏ الك 


ደበ]... , 16 







፳558፪ ሀሠጩ || 69ሑ(59). | mer 55. 00 115 560: 7225 | 











-1- الخيار الأول مغزاه لعمل تخطيط للطباعة دائماً للأوراق, على 





-2- الخيار الثاني لعمل تخطيط للصفحات على الويب 


-3- الخيار الثالث و هو لعرض شرائط المهام جميعها و 
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شريط إعداد المجسمات الثلاثية 
شريط إعداد الإصطفاف 

شريط الأعداد والترصيص 

شريط الرسم و الأشكال 

شريط خصائص الرسم و الأشكال 
شريط خصائص الخطوط 


+ + + + ቀ ተቀ 
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* شريط أشكال التحكم 

* شريط أشكال الملاحة 

9 دا اسم بلون النص و نوع الخطوط 

#ህመ Wa ፡ህ8/ሀ552፡ 3953335 A #27 |‏ سسرة 


«شريط التحكم بالإطار ዑ.‏ | 
“ شريط الإدراج ( من الجميل أن نبقيه دائما لضرورته) سيتم 
شرحه في موضوع منفصل. 
*شريط لإدراج ملفات الفيديو 
ሠ”‏ 337 التحكم بالوظائف 
* شريط الصور 
* شريط لجعل الصفحة قياسية 
> شريط لجعل عرض العمل قياسي 
* شريط إدراج الجداول 
*شريط التحكم بالنصوص المستهدفة 
>شريط ملحقات البرنامح 
> شريط إرفاق الروابط التشعبية 
> شريط إدراج الصيغ الرياضية 
+ شريط لإضافة التخصيص 
> شريط لإعادة التهيئة لكل الشرائط 








ب ”5 
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-4- الخيار الرابع هو لحالة الشرائط 

-5- الخيار الخامس لإدخال أنواع الحالات 

-6- الخيار السادس هو المسطرة للتحكم بوضع النصوص و إزاحتها 
-/- الخيار السابع هو للتحكم بحدود النص 

-8- الخيار الثامن هو لميادين التظليل 

-9- الخيار التاسع هو لاسماء الميادين 

-10- الخيار العاشر هو للرموز الغير قابلة للطباعة 


-11- الخيار الحادي عشر هو لإخفاء الأشكال التي لا تظهر 
بالطباعة 





-12- الخيار الثاني عشر لإضافة الملاحظات 
-13- الخيار الثالث عشر للتحكم بمصدر البيانات 


-14- الخيار الرابع عشر يظهر لك العنواين الرئيسية التي وضعتها و 
أنواعها و الصور التي إعتمدها كعلامة وعلامة الكتب و التحكم م 
بالرأس و التذييل للصفحات بديله الضغط على ۴5 أو على الأيقونة 
الموجودة في الشريط الرئيسي ፍመ.‏ . 


..28- إربد | الأردن| 009620786832673 





كيف تعمل كتاب إلكتروني بصيغة 2704 باستخدام برنامج openoffice.org‏ ضيف الله العيادي 
-15- الخيار الخامس عشر يظهر لك صفحة العمل على ملء 


ረው‏ السام ክክ...‏ !6 گرو ل واه 
العمل. 
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.-4= قائمة إدراج 





هذه القائمة لإدراج كافة الأشياء الملحقة لأوراق العمل , عند 
الإشارة ون الصورة كما هو مبين أدناه. 
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اك መ% =5ሯ=ሯፎሯጅ= ል”‏ = لا م 8 ፡ Default 3 888 Special Character...‏ 
١ Indexes and Tables = «| |‏ -89[ '2[ .28 | - 2 898 - عه | gg‏ |2 82 عله | .+ رم + Formatting Mark 1 - ã‏ 4 
Section... 5 |፪ :‏ 
HOI ንስ < < ነኸ.‏ ا 
፡፡-፡* 0 »ቃ | 1 [|‏ 


Hyperlink 6‏ كم 
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Header 
Footer 8 

0 ኛወስር፻በርርመ/ሯጅበስገቨ]በርር8, دن‎ 
Laption... 10 


Hê Bookmark... 11 
55. ‹055ተሮጄያፎ፣ፎበር6..,4 2 
Mote? 4 ርከ]+ልዬ+ክ 
TA Script... 


Indexes and Tables ኑ 


16 
[| Frame... 17 


E IablE... trl+F12 
19 Horizontal Ruler... 
Picture لان‎ 
TH. Movie and Sound 21 
22 ርጋከገፎርኒ 5 
KÎ Floating Frame 2:3 


%| Eile... 24 [[ 5 


[Default | _Engish us || 8መጩ | ፔ|[|[ | .. . . -: |ከሀሀ0| መፓ ተጩወቋ1||9ኤ | 





ሯበሃ81|08ክ8.. 













١ ¢ 
ጻው Faqe 1 | 1 





-1- الخيار الأول يُفيد بإدراج ፍል-89-ይ‏ أو كاسر يدوي للصفحات 


-2- الخيار الثاني يُفيد بإدراج ميادين متعددة لأوراق العمل 
ميبين دناه. 
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Ê Untitled 1 - UpenUffice.ore Writer OES 


Fila Edit  ሃፎሃ፤ ges Format Table Tools Window Help 
222868 7 E CC 5 - هق | عد‎ © © 98 © © © 4 

552 Special Character... ር፲3 Time 2 . ፡ E 5> 8> ዌጅ کو‎ ፌ 7 

Lage Number. 3 ا‎ መ] 2ሦ ኣው r E > r [ታ፥ ጋሩ :፳ 180 Indexes and Tables ሂ 


Page Lountkt 4 


“፦ 5 | . .0 . . : 0 ‹”9- -።- 


Title ፳፪ ፤ 


| 
፡; E efe 6 EE ጌ9 ካራ. 
ኑ 


Forrnattirnng Mark. 


SELON... 


Hyperlink. 


Header 


إعاددع 
ርቪቨበፅ፥ተኛሯ‏ ...معطاءاتب 


|1ፐ | هك‎ [[ [| መጅ። 


ዮዐስ6፻በር፻ዴ/ጀበበበር6,. 
ር.28ቨ0ከ,.,., 
Bookmark... 
ር፣ዕኗኗ-ፎየፎ["ፎበርፎ,. , | 
[ብርፍ ርከ]+ተል፻ዩ+ክ | 
5ር[[ክ፻..., 

Indexes and Tables | 
Enyelope,,. | 
”ፐ=01ፎ... 

FEA Table... Ltrl+F12 
Horizontal Ruler... 
Picture ኑ | 
` [ባጋህፎ 8በባ 50ህበ 

ርነኮ]ፎር! 


Floating የፐ=ከበፎ 


[[ |: 
|| Fils... ) || 868ፐ || sm ll || || || 8ኛ. تت‎ ||] ጭ“፳፦መጩ| سمه‎ ||| 





الخيار الأول لإدراج التاريخ في أوراق العمل 

الخيار الثاني لإدراج الوقت في اوراق العمل 

الخيار الثالث لإدراج أرقام للصفحات في أوراق العمل 
الخيار الرابع لإدراج تأكيد لرقم أي صفحة داخل أي صفحة 
الخيار الخامس لإدراج تظليل لنص مختار و إبرازه 

الخيار السادس لحفظ حقوق النشر باسم الكاتب بطريقة 
معتمدهة 

* الخيار السابع لإدراج امور اخرى مختلفة كإسم المؤلف و 
عنوانه و عناوين الفصول و الوظائف ...الخ. 








ፎ 
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-3- الخيار التالث يفيد بإدراج رموز خاصة كالرموز الإغريقية و 


-4- الخيار الرابع لإدراج شكل لعلامات إيقاف الصفحات و رابط 


تشعبي خاص. 

-5- الخيار الخامس لإدراج جزء من فصل ليكون كدلالة مرجعية 
-6- الخيار السادس لإدراج رأس للصفحة سنشرحه لاحقاً 
-7- الخيار السابع لإدراج تذييل للصفحة سنشرحه لاحقاً 


-8- الخيار الثامن لإدراج ملاحظات إبتدائية و ملاحظات نهائية و 
ال ونا لی عمل انا او جسن رغية الوس تدر 


-9- الخيار التاسع لإدراج عنوان فرعي 

-10- الخيار العاشر لإدراج علامات داخل الكتاب وسنشرحها 
لاحقا. 

-11- الخيار الحادي عشر لإدراج ملاحظات و سنشرحه لاحقا. 
-12- الخيار الثاني عشر لإدراج حروف مطبعية شبيهة بخط اليد 
وبرمجيات 
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-13- الخيار الثالث عشر لإدراج فهارس و مراجع 
-14- الخيار الرايع عشر لإدراج مغلف 

-15- الخيار الخامس عشر لإدراج إطار 

-16- الخيار السادس عشر لإدراج جداول 

-17- الخيار السابع عشر لإدراج مسطرة أفقية 


-18- الخيار الثامن عشر لإدراج صور ١#‏ 


-19- الخيار العشرون لإدراج ملفات صوتية و مرئية 
-20- الخيار الحادي و العشرين لإدراج مهام خاصة 


-21- الخيار الثاني و العشرين لإدراج شكل مصغر متحرك يعرض ቼ.‏ 


-22- الخيار الثالث و العشرين لإدراج ملف كامل داخل أوراق 
العمل إن كانت صيغته )001( أو (ع10). 
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Ê Untitled 1 - OpenOffice.org Writer EG 
Fill ጄ፲ሺ  ኣ]ፎ'ዛህ Insert Fuels | Table Tools Winda Help 2 
: 8 ` E هك ل‎ 

















Default Formatting كا‎ 


Fl Character... 2 








ወ 
4 
32 
ቨ ኗ 
. 


3 





Paragraph... 3 ወክ 5 الف 8 ل‎ ከ 
515. 8(ሀ11ፎ!ኗ and Numbering... 4 ብ ም ፲ጆ| ا‎ 8 2ዎ E 2 685 ፡ - ም EM 5 Ja 88 Indexes and Tables := ጩ 
2:0... 5 





Ahanga 352 
...5ل اللات؟‎ ዖ 


Sections... 





Styles and Formatting ዮ11 | 
AutoLorrect 10 





ልርርከር" 
Wrap 12 
عم‎ Alignment 13 
14 ልቨኋበቧፎ 
Flip 15 


rUp 
ርነኮ]ፎርፒ 17 
18 Frarmef abject, .; 


19 






ناماع 





-1- الخيار الأول التصميم العام بالعرض القيااسي 


-2- الخيار الثاني لإختيار نوع الخطوط وحجمها و لونها 
-3- الخيار الثالث لإختيار شكل الحدود و الإطارات 

-4- الخيار الرابع لإدراج الترقيم بمختلف أنواعه و أشكاله 
-5- الخيار الخامس للتحكم بنمط الصفحة 
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-6- الخيار السادس لتغيير شكل الحروف من كبيرة إلى صغير 
وبالعكس 


-7- الخيار السابع لإدراج أعمدة 
-8- الخيار الثامن للتحكم بأجزاء الفصول التي أشرنا لها ኣይ ዚፌ‏ 


-9- الخيار التاسع للتحكم بنمط الأشكال و النصوص أنظر للصورة 
بالأسفل. 


SEyYlES and Formatting 


Addressee 
Bibliography 1 
Bibliography Heading 
‹ =ሟርከርበ 
w_omplimentary close 
_antenkts 1 


First line ዘገ1ፎበኒ 
رعاددع‎ 
Footer غام|‎ 


ልዘ كع امات‎ ኣሥ | 





-10- الخيار العاشر للتصحيح الآلى للكلمات و النصوص 


-11- الخيار الحادي عشر لتثبيت الصور 
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-12- الخيار الثاني عشر لمعالجة الصور سيتم شرحه لاحقاً ٩۴‏ 


-13- الخيار الثالث عشر لإختيار إتجاه الكتابة من اليمين لليسار 
وبالعكس و بديله الأيقونين المجودتين في أعلى الصفحة 

كاك 

-14- الخيار الرابع عشر لترتيب الصور و الرسومات 

-15- الخيار الخامس عشر لقلب الصور ¥ 

-16- الخيار السادس عشر لوضع الصور بمجموعات 

-17- الخيار السابع عشر لدرج المهام المختلفة 


-18- الخيار النامن عشر تابع للخيار الذي قبله فهو يتحكم بمواقع "5 
المهام. ኒ‏ 


-19- الخيار التاسع عشر للتحكم بخصائص الصور. 
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Ê Untitled 1 - OpenOffice.org Writer 


Fila Edit سعد‎ Insert Format ESE | وامه]‎ Window Help 


: 2 ራጃ ኡኔ] ጩጨ 1 =] Insert 


Table 5‏ عنامت 


Delete ጋ 
: لني‎ | Default zelert 
Merge els 4 8 መ. 5 ታ ቂ 
split Cells .. د لل‎ 3 55 ። ፡ و ك‎ በ | 
Merqe Tabla | |16 | | 
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ኳ- ል[ህከዕጅር[ከበ=ከ,,. 53 
ልዚፒርየፒ 
Heading rams repeat 
Lonyert 1# 
SOFT 

` Formula 14 ሦ2 

ከክዘዚህበበከፎ[ Format, ,. 
Table Boundaries 5 


Table Properties, 


i Esel berat || ርህሐር6ዉ;3 mer llsm ll |. .ዐ0 BGO e | ጩ 





-1- الخيار الأول لإدراج حدول 
-2- الخيار الثاني لحذف الجداول 
-3- الخيار الثالث لتحديد الجداول المطلوبة للتعديل عليها 


-4- الخيار الخامس لدمج الخلايا داخل الجدول 





-5- الخيار السادس لتقسيم الخلايا داخل الجدول 
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-6- الخيار السادس هو لعمل شكل تلقائي للجداول 


-7- الخيار السابع هو لعمل قلب تلقائي للأعمدة و الصفوف 
داخل الجدول 


-8- الخيار التامن لتكرار الرأس والتذييل للجداوك 

-9- الخيار التاسع لتحويل الجدول لنص و النص لجدول 
-10- الخيار العاشر لتصنيف الجداول 

-11- الخيار الحادي عشر لإدراج رموز رياضية داخل الجداول 
-12- الخيار الثاني عشر لعمل حدود للجدول 


-13- الخيار الثالث عشر لذكر خصائص الجدول و التحكم به 
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Ê Untitled 1 - OpenOffice.org Writer 
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Bibliography Database 


Media Player 


Mail Merge Wizard... 
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Lalculate 


12 


Update 


Macros 14 ፦ 
15 Extension Manager... 
الكل‎ Filter Settings... 15 
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customize... 18 
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-1- الخيار الأول للتصحيح ታእ ጩህ]‏ , 
-2- الخيار الثاني لاختيار اللغات 
-3- الخيار الثالث لعد الكلمات داخل ورقة العمل 


-4- الخيار الرابع للتعداد خارج الإطار (للرؤوس) 
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-5- الخيار الخامس للتعداد لكل سطر 
-6- الخيار السادس لإضافة ملاحظات في الهوامش 


-/- الخيار السابع هو معرض الخلفيات و المساطر و التخصيصات 
للتعداد 


-8- الخيار الثامن لتشغيل الملفات المرئية و السمعية بمختلف 
إمتداداتها 


-9- الخيار التاسع هو قاعدة بيانات المراجع 


-10- الخيار العاشر لحفظ قاعدة بيانات للأعمال مع تفاصيل 


-11- الخيار الحادي عشر هو تصنيف لنوع كل الأشياء إن كانت 


جور أو خداول 6.6 ها علاك آلا ረ‏ دد ..1ከ6ን‏ المرا 
التغيير بخصائصه و إختيار النوع 


-12- الخيار الثاني عشر لإجراء عملية الحساب و هو خاص 
بالذين يكتبون الكتب العلمية 


-13- الخيار الثالث عشر هو عمل تحديث إما للبرنامج ككل أو 


-14- الخيار الرابع عشر هو لإضافة البرامج الصغير التى تأتى 
كملحقات مع البرامج 
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-15- الخيار الخامس عشر لإختيار ملحقات اللغة و تستطيع 
عمل تحديث عن طريق موقع البرنامج من هذه الخاصية لترى 
هل من لغات جديدة تم إضافتها ام لا 


-16- الخيار السادس عشر هو منقح و معدل لإعدادات ال 
(XML)‏ 


-17- الخيار السابع عشر هو لخيارات التصحيح الآلي لنصوص 
-18- الخيار التامن عشر هو تخصيص لعناصر التحكم كمفاتيح 
لوحة المفايه و القائقة الريسنية وها نود ان راه من اينات 
في شرائط المهام 


-19- الخيار التاسع عشر لتخصيص مهام البرنامج بشكل عام 





5 ሥ”. 
00962|07868326731(5,] | إربد‎ <411-. 
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8 النوافذ 








ê Untitled 1 - OpenOffice.org Writer EAE 
Help 
1 :> 2 ሼ> كه‎ 5 TQ @ |٠ 
| መ% ሯ5ሯፎፎፍጆፎል- ፲2 


ዳር > ው ር ጊሽ ዝ፳ |፳ Indexes and Tables عه‎ | 


8 File Edit شعت‎ Insert Format Table Tools ፪:20፪፻፡0፡7 
: 2 - تا | دك لا كن‎ | Ê كذ‎ 8 
| ሠ Default يه‎ | 










با ل زربا Hey‏ 









ር|ሪ5ፎ ኣኣበቨርኛህ ርቪቨ+ነና 


2 


Untitled 1 - ፍር org Writer 








n OT E” 0۹A 5S ١ |! 


-1- الخيار الأول يفتح لك نفس و رقة العمل لكن بنافذة جديدة و 
هذه الخاصية تفيل إذا أردت أن تحنتبر خاصية معينة كتجريب 


-2- الخيار الثاني لإغلاق نافذة العمل و الخروج 


-3- الخيار الثالث يدل على إسم ورقة العمل المفتوحة 
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صف الله ል]‏ 5:3. 












Untitled 1 - OpenÛOffice.ore Writer‏ ا 








عاك 

Fila ፻ሺ ኣ]መዉህ Insert Format Table Tools Windom es 2 
: 8 - 28 0 كاك 8 | نااك‎ ሄጆ ل‎ በ1 - ه 2 هق عن‎ 3 95 © ዌ. 

at's This: 2 جم‎ | 

5 2=መ [በ =ርፎ=ፍፎል- ፲2 

: Support ن‎ ጄ 






8ፎ69[፻፻2ከ10በ... 4 45 > 0 ዊ= > EF 5 Ja E Indexes and Tables ዊ= 


==> >= 


፪ ፡። 






ር.ከፎርክ for Updates,,, 





About عع انتمعمن‎ , org 





ረ 
ها‎ > 


86ሀ51/1 |ር;ዚ . 0 || ርህሕርዉሳነጓ | ዘመ'| SD ll | || .: . .-: - |[ከ[[(፪.[ሪ፦ዙ- ”፦፦ጩ!|ጩዜሄ | 





-1- الخيار الأول هو مرفق من البرنامج يرشدك لكافة جوانبه 
-2- الخيار الثاني للإستفسار عن الخواص و مهام الايقونات 





-3- الخيار الثالث هو أيضاً مرفق مساعد عن خصائص البرنامج 


-4- الخيار الرابع هو للإشتراك في موقع البرنامج و هو مجاني و 
ذلك باختيار مسمى للدخول و وضع البريد الغلكتروني 





-5- الخيار الخامس هو للبحث في موقع البرنامج عن تحديثات 
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حديثة له صادرة مؤخراً 


-6- الخيار السادس يعلمك أي إصدار من إصدارات البرامج تمتلك 
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' كيفية إدراج صور في الوثيقة النصية و التعامل (ዕዳ‏ 4 
















ቾ‏ إدراج الصور 









ربما نكون قد ذكرنا هذه الخاصية كذكر ልፅ‏ في مراحل سابقة۴؟ 
ولكن لم نفصلى شرحها هناك, و لأهميتها و كثرة إستخدامها١‏ 
وتطبيقها في كل الشروحات. 


ما علينا الآن إلا الذهاب لقائمة Insert<picture‏ 


كما قه ممم بالصورة ادناه 
دعاك 





3 0ومعمن0 - 7 عمل كتاب الكتروني‎ fice.or2 Writer 
Fila Edit View gels Format Tables Tools: Window Help 
፡ 2 5 7ب ا‎ Manual Break... EF ABC E3 چ‎ E) + لعن‎ - = EEE 
: | Fields ፦ E | 
: Az (Default | 06 Special Chararter,,, Man ኢ፣ 5/፡ህ ፎዴጻጪጨ=ጃ=ሯ= 

Formatting Mark. ኑ [: اھ - اچ ع‎ 55 
mT“ “FH E (EERE - 


=ፎርቪከ[0በ,. , 


FE‏ ©» لامع مرا 











Indexes and Tables ዊ= 


ወወ 


Footer ኑ [ ቺ = EE |‏ 
علب إدراج صور قاب الوتيقه النصيه و ሬቁ//‏ لاس ዮዕርርበር፻ፍ/ጀስዌበር!5,..‏ 

| اصااصقنا 

Eookmark... 


Lross-teferencEe,.., 


-ريما نكون قد ذکرنا هذة الخاصية كذكر فقط في مرا +٣۷‏ افا 
ولكن لمر نفصل شرحها هناك, 5 لاهميتها 2 كن and [55155 ኑ‏ 5 
وتطبيقها فی كل التجروحات: 5 


5#ቁ4% 


ሯበኛፎ]ዐክፎ. 





| | | Frame... 
EH 15ከ5... . ርርፒቨ+12 


Horizontal Ruler... 










| ` Mowie and Sound 
ርነከጊ]እፎርፒ 
። | [ Floating Frame 
ሩ- | © 
Page 45 / كك‎ | | Default 


Filê... [ህ 


| ا‎ 
| Ends use - || ዘ8፲ | =51 “|. Jl تق تتا قر‎ |8559 aj| 90% | 


ج سم 
45ت إربد | الأردن|00962/0786832673 
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1 ثم نضغط على ከ16‏ 8021 و بعدها نختار الصورة من المكان الذي 
حفظناها فيه على جهاز الحاسوب كما هو موضح بالصورة ادناة. 


[1:7:1809፪)1118]]፪- 











Look in: 3 جع #ع‎ በ 
ዱ፡6-26-2009 8-48-54 ومن ام‎ ቼፎ15፦›-=159 ዱ::30፦›-=..50 
| ዱ:6-26-2009 8-50-55 ومن اام‎ ቼኡ16፦›5.59 ومز. شرح 1د حا‎ 
My Recent ¥ 1 ومز. شرح‎ 17ውኑ--።|፡9 لوطل شرح تت علا‎ 
Documents  |ጃቹ2፦›-2.ሎ9 18ው---5.ሯ9 ومز ترح 33 جل‎ 
شرحت‎ 129 ዥቹ፡!9፦--›.159 ዥኡ ومز. شر ح34‎ 
ومز. شرح 35 علا ومز. شرح 20 علد ومز. شرح 4 علد‎ 













[p4‏ متموح 5ت ግይ:‏ 2ص[ شرح 1ت عل وم[ شوح 5 علا 
وص[ شوح 3 جا 12፡0‏ شر ح22 جا وص[ شوحة ቐ:=‏ 
ومز. شبح 35 جل ومز. شرح 23 ا وز 7 قا 
لودل شرح 39 906 ظ ች: jp‏ لامز. شرحة ع8 
ومز. شرح لاك ርብ. ዱሎ‏ ا وز شرح ا 
ጁቹ፡!0፦›-›.159 | ፡ ጁቹ፡፥1ቕራ-›--5.159‏ 
وص[ متموح نك جا :| ]2[ شرح 27 ع ود[ شرح 11 © 
ومز. شبح 43 ዱኡ‏ م[ شوح 28 9ز شوح 12 
دل شرح 213 ]2[ نتمرح لات ም‏ لم[ شرح 1 1 ም‏ 

ሩ | 


Fila hare: EET [ር - 
Files ር. ዖክፍፎ: | ا‎ ዩር مم‎ 0 ከ8264 1.” “” ይበዝ-” ይይ5:” .=፻25: "gif. 867 ”| 


ERE EE‏ اباك 


| [ Link 
| | بع عرد‎ 


3 الرقم (1) يدل على إختيار الصورة المرغوب إدراجها 
2 الرقم )2( يدل على الضغط على ()06ቢ‏ حتى يتم إدراج 
الصورة . 
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بعد أن تعلمنا كيفية إدراج صورة , الآن سنتعلم كيفية التعامل ا 
معها حسب رغبة المستخدم و لتكون الصورة متناغمة و 


سنوضح خطوات التعامل مع الصور خطوةً خطوة وبشرح مرفق ا | 
بالصور. 4፡7.‏ 


بعد إدراج أي صورة نستطيع أن نعمل بها مايلي 


0 أولاً التحكم بمساحة الصورة ህፅይ‏ أو عرضاً , وذلك عن طريق | 
إستخدام الفأرة و الإشارة بها على حدود الصورة و عمل إزاحة [ሬዳ‏ 
للصورة كما هو مبين ادناه . د 


4 الصورة رقم )1( / 7 . الصورة رقم 2 





“ الصورة من الزاويا 








ااا 5 
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كيفية التحكم بخصائص الصورة 


عند إدراج أي صورة و نريد التحكم بخصائصها ما علينا إلا بالضغط 
عليها بزر الفأرة الأيمن كما هو موضح أدناه لنختار خصائصها. 













HFFA AE 





አኣ[|ከ[ጋበከበፎበርፒ مي‎ 
መሚኣበርከርዛ 
م‎ 4 





| F F ችዥች ¥ 
። | 


Picture... 

=<=ጋፍፎ ‹23=ሄ[ገ[ር5 . كل‎ 
‹-=ሠከ[:/1... ያ 
በ=9ፎኮገ=ዞሯ 0 


Tuk 6-1 
“مدنا‎ 1 
11 





Paste 


-1- هذا الخيار يفيد ترتيب الصورة 


-2- هذا الخيار يفيد إنزياح الصورة كما هو مبين أدناه 
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- ሓብ سه‎ = 






ኤኢ. حب درت كر‎ ፦ | 
፳፪ ' -- ኣኤ ፡ ڪڪ‎ 0 
-” 7# =- احم‎ ገ 
ግኤ Anchor ዬ عت‎ entered ی‎ 
rap ሁ => طون‎ “ኋ 
< ...ل لعنلطعدرزح‎ =7 Easë aE Top 4 
عدت‎ (25 =0:][1[ሯ=. . . = ፲| Ease ዘገ ادعام‎ 5 
ዥ | Caption... | ፻ዮ፡|:-:4| Base at Botton 
ليطا‎ Imagem"ap 
መጁ اا‎ 
=:: Copy 
EET, د1‎ =٣ ج‎ 


الخيار الأول يفيد إنزياح الصورة لليسار 

الخيار الثاني يفيد إنزياح الصورة للمركز 

الخيار التالث يفيد إنزياح الصورة لليمين 

الخيار الرابع يفيد بأن تكون قاعدة الصورة للأعلى 
الخيار الخامس يفيد بأن تكون قاعدة الصورة في المنتصف 
الخيار السادس يفيد بأن تكون قاعدة الصورة في الأسفل 
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-3- هذا الخيار يدلنا على إشارة المرساة التي تظهر بكل صورة 
لتبين لنا حدود التحكم بالصورة 








حورت ير 8 





።‏ 1 030 ار تددرت نات 
Ta Page ኀ‏ 


=ቫ መጠ ጠ|ዉ1ህ 






ኣኣ! =ዜ3) qq" To Paragraph انر‎ 
[-1 | ጫ To Lharacter 
ሦዮ ርፒዚዘዙፎ.,.., 


4 


_haracter‏ حت 









(‹:31=[:)]ገ[ር=...‏ حعبادت 
ዞ. =ሀ፡ቪ[2ጠ...‏ 
ዘገ1ጩኋ;ጋፎኮ1=ጸርፎ‏ 1 


E | f‏ هر 


 ጩ።ሯፎሦ 
-==ፒፎ 


ጓ#፻፪ Er 


፳‏ الخيار الأول يفيد بأن تذهب المرساة إلى بداية الصفحة عند أ 
التحكم بالصورة ሎ!''‏ 


፳‏ الخيار الثاني يفيد بأن تذهب المرساة إلى بداية الفقرة عند عا 


التحكم بالصورة 

፳‏ الخيار الثالث يفيد بأن تذهب المرساة إلى بداية أول حرف 
بالفقرة عند التحكم بالصورة 

5 الخيار الرابع يفيد بان تكون المرساة كحرف اي مخفية عند 
التحكم بالصورة 
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-4- هذا الخيار يفيد بكيفية وضعية الصورة مع النصوص وسيتم 
شرحه لاحقا لأنه يندرج ضمن الخيارات الموجودة بالخيار الخامس 


ኻያ 


-5- هذا الخيار له خصائص 3.3.8.6 وسنشرحها خاصيةً خاصية, 
وبعد الضغط عليه تكون لنا الصورة كما مبين أدناه. 


حجرساس ير رادا 





ኑ 
ርፎ ارت‎ ጋብገበፎ፣በኒ 5 
١ ዯላየገር[ገርዙ ኑ 
"۲ درك‎ ኑ 
لآ‎ 
..اخعخعطمودعد عبادت‎ 
احص يق‎ ‹- 2[፡:[:ህኽ1... 
درت اوت 111 د‎ 
መፍ انات‎ 
ES Zopy 
جد‎ “ተ=ጩ=ርፎ 





وبعد الضغط على [1ርከሀ፲6‏ ستظهر لنا الصورة التالية 
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5 جسن‎ መ= 





ሮን To ርፎ 5 

ርው) To paragraph ጾ 
(J ፐር character ዮን 
(O عم‎ character 7 





፡ د حب ا‎ .  ሠሥበገ 
2.69 31 | ር) 8መ59፻8ርከ area | 





| በ0,50" 2 | to (Margin ኣ# | 


التحكم بالصورة 
التحكم بالصورة 


ም‏ الرقم (7) يشير بأن تكون المرساة كحرف أي مخفية عند 


ልኣበርክር፣ ፦ 


ና ብዜ 
! ነ | 
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كيف تعمل كتاب إلكتروني بصيغة 201 باستخدام برنامج 0ሀዐ600፻በርፎዩ.0፲፻‏ ضيف الله العيادي 


52108118:. 








Type | wrap | Hyperlink | Picture | Crop | Borders || 


1 Size - 
width 2 ፳8 | 
| |] Relative 
45[ኋከኒ 3 "بم. نا‎ ፻፳8 
| | عماءداعع‎ 


ም | Keep ratio 


4 rigqinal =12ፎ 
Position 


Horizontal ርጠ [13ከኒ ኣታ | bi 


ሾ | Mirror on EWEN page= 


Wertical ፳፳= tap ኣሥ | ከና 
ሽር ከ ር 


| |] ኮዕቨ[ርህሃ# text ቨ[ርኛ# 


هذا هو خيار النوع (19ኾ6)‏ و سنفصل كل رقم موضح بالصورة ‏ 2 


ቅ‏ الرقم )1( يشير لحجم الصورة 
ቅ‏ الرقم )2( يشير للتحكم بعرض الصورة بدقة 

ቅ‏ الرقم )3( يشير للتحكم بارتفاع الصورة بدقة 

ቅ‏ الرقم (4) يشير لحفظ الصورة بحجمها القياسي 

ቅ‏ الرقم (5) يشير بأن تذهب المرساة إلى بداية الصفحة عند 


ቅም‏ الرقم )6( يشير بأن تذهب المرساة إلى بداية الفقرة عند 
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| . - بالصورة‎ ይጨ 
الرقم )8( يشير بأن تذهب المرساة إلى بداية أول حرف‎ ቅ 


بالفقرة عند التحكم بالصورة 





IRE ቸት ሃቹ 1: em 7 1 7 ETT‏ لا 
Type Options Wrap | Hyperlink | Picture | Crop | Borders || Background || Macro |‏ 





"ቁኋበ1ገፎ፡= 


ኮ1መበገፎ ጋ 


51፡81) 
عنناءحمعف الات‎ (Text only} ኣጎ | | 
Next Ink 5 ሓ=>ጫ ا‎ ጆ - 





Protect ፦ ፦ ፦ ፦ == 
|. | ርዕበ፻ፎበፒኗ 6 
| | ኮዕኗኒ[ርበ 7 
[| 12ፎ5 م‎ 


Properties 


Print 


هذا هو خيار الخيارات (Options)‏ 


ቅ‏ الرقم )1( يشير لإسم هذا الخيار (5ههام0) 

ም‏ الرقم )2( يشير لخاصية وضع إسم للصورة وهذه تفيد عند 
وضع الصور كعلامات مرجعية 

ቅ‏ الرقم )3( يشير لوضع نص بديل 

ቅ‏ الرقم (4) يشير لرابط الصورة السابق 

ቅ‏ الرقم (5) يشير لرابط الصورة التالي 
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ቅ‏ الرقم )6( يشير لوضع حماية لمحتويات الصورة 
ቅ |‏ الرقم (7) يشير لوضع حماية لموقع الصورة في حال ህህ‏ ., 
النصوص و التعديل على العمل 0 
ቅ‏ الرقم(8) يشير حماية لحجم الصورة 


















































[1| 3 | 4 ጣጥ 5 
| Mone EE | After | Parallel 
6 E: اكلا‎ 7 
Through ptirnal 
| | Spacing ` pions 
Left 0.00" ፉሩ ع ند‎ 


= 
Right |0.00" = | 


Tap 00" 2 





هذا الخيار يفيد بكيفية وضعية الصورة مع النصوص 


ጅ‏ الرقم )1( يفيد لإسم الخيار 

ቅ‏ الرقم(2) لايسمح للنصوص بالعبور داخل الصورة و ህ‏ حتى 
ጅ‏ الرقم(3) يسمح للنصوص بان تكون قبل الصورة و لا يسمح .8 
لها بان تكون امامها ولا بالعبور بها 


ا“ 
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و الرقم(4) يسمح للنصوص بان تكون امام الصورة و لا يسمح 
لها بان تكون قبلها ولا بالعبور بها 

ቅም‏ الرقم )5( يسمح للنصوص بان تكون موازية لها لكن لا سمح 
لها بان تعبر بها | 

ቅ‏ الرقم(6) يسمح للنصوص بان تعبر الصورة ولكن النصوص هنا 
لن تكون ظاهرة فهذه الخاصية لترتيب و ليست لإظهار النصوص 
على الصورة ባከ‏ 
ው‏ الرقم )7( هو الخيار الأمثل للصورة بحيث تكون الصورة 279 
ملاصقة لإطار الصفحة و النصوص تكون فوقها وتحتها و من امامها ١‏ راا 
د هذا الخيار ليس لرقم معين إنما هو لخاصية سابقة هنا فعند መቐ‏ 
الوصول لهذه الخاصية سيندرج لنا خيار (In background)‏ إن . 
إخترناه فهذا الخيار يجعل الصورة كخلفية للصفحة التي نعمل ١‏ 
عليها و ليس لكل اوراق العمل ولا تاثر على النصوص و يومها 
نستطيع كتابة النصوص على الصورة با 
* و هذا الخيار ايضاً ليس ضمن هذه القائمة ممررنا به 
سابقا,هنا ولم نفصله و هو يقوم بعمل خلفية واحدة لكل اوراق ” 
العمل فعند إختيارنا لهذا الخيار ستظهر لنا صورة كالآتي ኒ‏ 



















E و‎ 2 ፡ 
ርፎ دام‎ Therm 


I FEulers 
O] sounds 
| 


و ما علينا الآن إلا ان نعمل كما هو موضح بالصورة و نضغط على | 
(838688፪፲0ህቪ091)‏ لتظهر لنا الخلفيات على يمين النصوص وبعده 
نختار الخلفية المستحسنة و نضغط عليها بزر الفارة الايمن 


“لك ميو 
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ونختار 1በ056፲[1፡38ር88፪፲0ህበ1‏ لتظهر ህህ‏ الصورة التالية 
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EÊ sounds | | Ema | | 3: 
Title 3 
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00962|07868326731(35,91| | إربد‎ 
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ده الرقم )1( يجعل الخلفية المختارة لكل أوراق العمل م/ 
።‏ الرقم )2( يجعل الخلفية المختارة تحيط بفقرة مختارة /4 / 
ጅ‏ الرقم )8( لتحديد أطوال الإزاحات للصورة من اليمين و "6 


اليسار و الأعلى و الأسفل 





| Type | عمداامتث‎ Wrap Hyperlink | Picture | مدعت‎ | Borders | Background | ኮ13ር፲0 | 
Link. የር“ ፡ 


n 
ame 2 
anne 


1ከባኋ39ፎ map 7 
Ll “ፎፐሃ"ፎፐ-5|12 [በገ5፲ፎ map ብ 






መ E መ ግ‏ نكم 
እ ዘጄቨአቪ-5|ብ]ፎ ዘበሟ=ርፎ [በ=፲፪)‏ 
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ሎ፦.= -” በ =- 


5 هذا الخيار يفيد بإضافة رابط تشعبي على الصورة يقودنا لموقع 
ظ إلكتروني 


፳‏ الرقم )1( يشير للمكان الذي يجب أن نضع به العنوان 
الإلكتروني 

* الرقم(2) يساعد للبحث عن هذا العنوان إذا كان هذا العنوان 
ህ.ሬ| ኃ9>9«‏ على جهاز المستخدم | + 
6 الرقم(3) يتيح لنا إضافة إسم للموقع الذي نود ان 'ኔ5-=‏ | 
عنوانه /[ 
፳‏ الرقم(4) يساعد على وضع مرجعية للعنوان الإلكتروني 








| Type | “ፀቨርበኗ Wrap | Hyperlink: (Picture wrap | Borders | Background | Macro | 


| 








Flip 1 


“ገ TT 2 





Link. - 
Fils በኋበገፎ 


[Plone ] ] 
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يي يي 


هذا الخيار يفيد لقلب الصورة 
© الرقم (1) يشير لإسم الخيار 0 
© الرقم(2) يشير لخيار قلب الصفحة عموديا 
© الرقم(3) يشير لخيار قلب الصفحة افقيا 


Picture 











| Options | 


| 


| Type 
ር ሾክ 1 == 


| rap | Hyperlink | Picture (ዙህ Borders | Background | Macro | 


 ካ‏ سه م مه م هملاكم م مه أل م سم مم م هه 


Left 0.00" | ፲ጩ 0.00" + 4 
Right 0,90ዐ" 2 تمدع ادع‎ 0,ዐ0" ፦ 


=ር=1ፎ ፦ 


width 1 00% د‎ 5 
Height | 1[11,%ኋ 2 | 6 





Image عدات‎ - 2 
width 1.10" ጨ] 7 1,101" x 1,67" 
Height 1.67" RE E 9 





هذا الخيار يفيد بتحديد مقاييس الصورة مع الصفحة 


ቅ‏ الرقم(3) يشير لحفظ مقايسس الصورة 
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الرقم(4) يشير لنموذج للتغيرات التي نحدثها 

الرقم(5) يشير لمقدار عرض الصفحة المرغوب به 

الرقم(6) يشير لمقدار إرتفاع الصفحة المرغوب به 

الرقم (7) يشير لعرض الصورة المرغوب به 

الرقم(8) يشير لإرتفاع الصورة المرغوب به 

الرقم (9) يشير لحفظ جمييع المقاييس بمساحتها الأصلية 


1 እ. Picture 
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ከ6666ጸ66ዘጸጠ›ጠመ። > |] عام‎ 2 EEE o.00" | 
86688 1 .|)!] عام‎ | 


የጸ፳፳፳፳0፪ INI ፌኗራ 








ር ር1ርሆ 
| | Black ኣታ | 
shadowy style - 
Position [..ሐ55በርፎ 5 ኣን 
لسالس نس كه‎ |." 2] | Gray | 


4 


هذا الخيار لشكل الإطار الذي يحتوي الصورة 


ምው‏ الرقم )1( يشير لإسم الخيار 
ቅ‏ الرقم(2) يشير لحجم خط الإطار للصفحة التي تحتوي على ' 
الصورة 
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ቅ‏ الرقم(3) يشير لمقدارت الإزاحة التي سينزاحها الإطار من 
| اليمين و اليسار و الأعلى و الاسفل 

ቅ‏ الرقم(4) يشير لوضع الصورة بالنسبة للإطار 

ቅው‏ الرقم(5) يشير للون الخلفية المرغوبة خلف الصورة 

ጅ‏ الرقم(6) يشير لإختيار الإعداد الأصلي للإطار 
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| | Type | “ክቨፎዌበኗ | wrap | Hyperlink | Picture || ممت‎ | Borders [Background | ኮ1ኋር"ር 
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هذا الخيار لوضع لون لخلفية الصفحة التي تحتوي على الصورة 
كاملة 





ቅ‏ الرقم(1) يشير لإسم الخيار 
ቅ‏ الرقم(2) يشير للألوان المتاحة المراد إختيارها كلون 
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ظ ቅ‏ الرقم(3) يشير لنموذج العرض الذي نجري عليه التغييرات 





Picture 


| Type | Options | rap | Hyperlink | Picture | crap Borders 1 Background | "Macro 
laraphics load Faulty 

| araphics load terminated 
Sraphics load successful 
lick object 


Mouse oer اععزطه‎ 
| Trigger hyperlink 























= 
[+| للحت‎ ‹ገጀፎበርጋየቨርፎመ, org Macros 


اجا 








هذا الخيار للبرامج الملحقة التى تضاف للبرنامج و الصور 





ቅ‏ الرقم(1) يشير لإسم الخيار 

ቅ‏ الرقم(2) يشير لأنواع البرامج الملحقة و مكان وجودها 
| الرقم(3) يشير لإعتماد البرنامج الملحق و تخصيصه 
ቅ‏ الرقم(4) يشير لحذف البرنامج الملحق المختار 


“قت ليوك 
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-6- الخيار السادس لعمل عنوان للصورة 
-/- الخيار السابع لعمل تخطيط للصورة 
-8- الخيار الثامن لقص الصورة 

-9- الخيار التاسع لنسخ الصورة 


-10- الخيار العاشر للصق الصورة 
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كيفية عمل رأس و نذييل للصفحة و كيفية توضيح 5 
العنواين الرئيسيه 





من أهم الاشياء التي يجب ان نعملها عندإنشاء أو تأليف كتاب 
هي عمل رأس وتذييل للصفحة فما علينا إلا أن ندخل إلى قائمة 
لعمل رأس للصفحة و ندخل إلى Insert<Footer‏ ® 
وقد ذكرنا هذه النقطة بخطوات سابقة لكن لم نفصلها تفصيلاًا ٠‏ 
وافياً ኣይ‏ و f‏ 





وستظهر لنا الصورة بعد هذه الإختيارات كما يلي 


ኣዮ በር Tablz Tools Imm Cm -1=1ር 






"anual Break. .. 
دك امارح‎ 3 


<=ርፎፎር:1=] አ. = =ጩርርኪፎ"... 





።< =ቦበ=ርኒእኒእዘገዝኋ 1 عات‎ 2 


፡-ፎጀ፥-![ርበገ...‏ ا 
‹ፎ፡ነ Hyperlink‏ 





01 


عدا فصع 


عوح انددع 


(=፻.=ጩ፤ ዘር ገ 


የተጋብጋ የከፎጆያፎ ገበ በገብርርፎመ... <ቪር<ቨገ፣ፍሩ"ፎ!ር O ;3 


بهذه الطريقة نكون قد إخترنا إدراج )1( للصفحة وبه نستطيع 
كتابة إسم عنوان الكتاب وسيتكرر هذا العنوان في كل الصفحات 
اد ضر አይ ስ መው‏ كما شر اة يحظوات سا 





j 
1 الرقم(1) يشير لإختيار رأس للصفحة بالعرض القياسي‎ * 
الرقم(2) يشير لإختيار رأس للصفحة عند نهاية الملاحظات‎ * 
إربد | الأردن|00962|0786832673 ى‎ 264- 
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Ecel Format ፐመሟከ|ዌፎ Tools Windom Help 





Manual Break... 
Fizlds 


“ሦ5ፎር1]3 Character, , 





Forrnatting Mark. 


gecLion,.. 


Header ር 
Footer DefFaulE ተ 
”ዕርቪበር!6/ጅክ]በር!ፎ,... | 2 Endnote 

ፓር 1ርቨ' wonyverkt O 3 








5 HYperlink 


SAU صف‎ 


፳‏ الرقم(1) يشير لإختيار تذييل للصفحة بالعرض القياسي 
*# الرقم(2) يشير لإختيار تذييل للصفحة عند نهاية الملاحظات 
ፓሦ‏ 


الرقم(3) يشير لتغيير تذييل الصفحة 


وغالباً ما ندرج أرقام الصفحات في ذيل الصفحة وطريقة إدراج| | 


الأرقام قد أوضحناها بخطوات سابقة ያ‏ . 
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' كيفية إدراج روابط تشعبية و ملاحظات و علامات 6 


الات“ تا Ez Frint‏ سي 
زض الات ات | eb‏ أ[ 1 


GOraing Object Properties 
سي‎ TEeExE Boundaries 
1 ሬአብበእኤፍ።ሣዛርፐክ 
| ሥ :-.:;) ኛ8መ1፤ sShadingas ር ፒር ባ+ሾኛፎ 


كيف تعمل كتاب إلكتروني بصيغة 201 باستخدام برنامج 0ሀ600፻ቨር6.0፲፻‏ ضيف الله العيادي 





لإدراج هذه المهام ما علينا إلا الذهاب لقائمة إدراج و من ثم 
نختار منها إدراج رابط تشعبي أو عنوان أو علامة قي الكتاب أو 
ملاحظة و لكن و لأهمية هذه المهام ولنتمكن من التعامل معها 
بسهولة أكثر يُفضل لقائمة عرض ومن ثم إختيار شرائط المهام: 
وتخصيص بجانب كلمة ]ه1056 و كلمة 831 Hyperlink‏ كما هو 

موضح بالصورة ادناه. ም‏ 
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كيف تعمل كتاب إلكتروني بصيغة 201 باستخدام برنامج 0ሀ600፻ቨር6.0፲፻‏ ضيف الله العيادي 


بعد ذلك سيظهر لن شريط إدراج في أعلى الصفحة و أيقونة 
الرابط التشعبي في الشريط القياسي, كما هو موضح بالصور 


فا ده :25 ጩ‏ | - كت 38 - عه | هم ذم 828 قل | - رج - ام - لع : 
6ይ ያ 63 ርነ 1 ١ |‏ 5 4 3 2 1 


ت 


الرقم(1) يشير لإدراج جدول 
الرقم(2) يشير لإدراج صفوف 
الرقم(4) يشير لإدراج علامة مرجعية لكلمة نود تفصيلها بي 
وذكر بعض الشرح لها لكن ليس في النص فيندرج مستطيل ው‏ 
تلقائيا فوق ذيل الصفحة دون أن يأآثر على الكتابة مثلاً نحن ስ‏ 

إستخدمناها فور هنا كمثال تجريبي ووضعاً علامة بجانب ረ5ፁ5‏ | | 
او بالأسفل أن (فوق عكس أسفل). ኒ‏ 


FF 8 خ*‎ 





فوق عكس أسفل 1 
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كيف تعمل كتاب إلكتروني بصيغة 201 باستخدام برنامج 0ሀ600፻ቨር6.0፲፻‏ ضيف الله العيادي 


፳‏ الرقم )3( يشير لإدراج أعمدة 

#* الرقم(5) يشير لإدراج علامة مرجعية لكلمة نود تفصيلها 
ماكر بن الک لها لک ایس في النص قت تح م 105 | 
أسفل رأس الصفحة دون أن يُأثر على الكتابة 

* الرقم(6) هو لإدراج ملاحظة أثناء الكتابة هذه لا تظهر عند 
تحويل صيغة الملف أو طباعته إنما هي للتذكير الكاتب إذا أراد أن 


يربط نقطة بنقطة أخرى و لو بعد مئة صفحة أو || أراد أن يُعدل اا 


عليها لاحقا وتكون صورتها عند إدراجها كما يلي 





8 الرقم )1( يشير للمكان الذي نريد أن نضع عنده ملاحظة | 


"| إشارة اليد تشير إلى الملاحظة التي نريد كتابتها حتى‎ ። 


لاننسى لماذا وضعت الملاحظة 


و عندما نريد حذف الملاحظة ن 
ከቢ)‏ علصا ضع 1..ጨሬቨ‏ , 541 .1:- 






ር... 6 መ. [ክሆ፡: ሽሙ) 


|[ حالم (ሑ,%1ፎርፎ‏ 
HOGr :‏ اس ር... Tn‏ ق دح ات ل ፡==21ጨ1[::= ሆኣ]!‏ [ 
دح عات ل ሆኣ]!|‏ ح اتاج : ] 


00 





| 
* أولاً نضغط كما هو مشار بالسهم الأحمر على السهم في 
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بع التعليمات كما في الصورة أدناه ‏ 








كيف تعمل كتاب إلكتروني بصيغة 201 باستخدام برنامج 0ሀ600፻ቨር6.0፲፻‏ ضيف الله العيادي 


الملاحظة 
ወ‏ تانیا نضغط كما هو مشار باليد على እ[ዐ[ፎ)‏ 1)61615( فتنحذف 
الملاحظة. 





6 الرقم(7) هو لإدراج علامات داخل الكتاب و هذه تستخدم 
في معظم الأحيان بالكتب العلمية , كأن نقول و بالرجوع 
للمعادلة(12) فبضغطنا على كلمة الرجوع نذهب تلقائيا إلى ዌቭ.‏ 
المعادلة (12) و لو كانت بينها وبين المكان الذي كنا فيه آلف 3፡1.‏ 
صفحة, ولإتمام هذه العملية ما عليك إلا على أن تظلل على( | 
النص او الصورة او الرقم الذي تريده ان يكون كعلامة مرجعية وا ጊያ‏ 
من تم تضغط على ايقونة إدراج علامة في الكتاب سيظهر لك ኛ‏ 
مربع حوار ضع بداخله إسما ዕይ‏ العلامة تم إضغط على موافق ي 
كما هو አይ‏ بالصورة أدناه. | ا 








ار عر رةه م م ات Insert‏ 


























5 : ل‎ | 
ናይር ዳ።፡ | دجت‎ 
e #፡10531 ات دراج‎ ፦ፎ- ። 
| . 1 -፦ ىا‎ 
|,831.>=11 مةه‎ ሊጨ ጊኒ | ١ 
|=.ብ1=-=11 ዴዴ. | 
ፌ 553 صو‎ 


* الرقم(8) لإدراج أنواع للخطوط 1 
* الرقم(9)لإدراج رموز خاصة تم شرحه سابقا 
፡‏ الرقم(10) شرحناه سابقاً هنا 

7 الرقم(11) لإدراج صور و اشكاك 
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كيف تعمل كتاب إلكتروني بصيغة 201 باستخدام برنامج openoffice.oOrg‏ ضيف الله العيادي 


፳‏ الرقم(12) لإدراج ملفات صوتية 
ነ‏ * الرقم(13) لإدراج صيغ رياضية 
5 الرقم(14الإدراج اشكال بيانية 


كل هذه الأمور الجميلة التي إستخدمناها تظل جميلة و مرجعية 
للكاتب و لكن بلا فائدة لأننا لم نستخدمها للان. 


إستخدامها يكون عن طريق إستخدام الأيقونة السحرية التي( 
تجعل العمل ذو معنى. 5 


ما علينا الآن إلا إتباع الخطوات التالية 





ህ5| ም‏ نظلل النص أو نحدد الصورة التي نريدها أن تأخذنا لنقطة 
ምው‏ ثانياً نضغط على أيقونة السعد(أيقونة الرابط التشعبي) © 
ም‏ بعد أن نضغط عليها ستظهر لنا صورة كما يلي 










እ | | Hyper link 


أت يعدن መ‏ 
ةك 3'©57005050غ 
|“ 0 - 


Internet 


5411. 





Target in document - -- 
Target ا‎ 


URL 









Further settings - - 
Frame | ኣታ | Form (Text *ታ | 
1]ፎ፳፻ | | 
Mame | | 

| 


- መጨ ሽ | 


[ገዘጠርህበበፎበሺ 





x 
1 





كيف تعمل كتاب الكتروني بصيغة 204 باستخدام برنامج openoffice.oOrg‏ ضيف الله العيادي 


# الرقم (1) يشير إلى إرفاق رابط تشعبي يقودونا لموقع 
الكتروني على الشبكة العنكبوتية وعندما نضغط عليه ما علينا إلا 
أن نضع رابط الموقع الذي نريده بالمكان المخصص ثم نضغط على 
تطبيق ااتم العملية كما هو موضح بالرسم أدناه. 








Hyper link 


፦! Hyperlink عم‎ - 
ርጋ. (2) Web O FTF Telnet 


Internet 1 Target | |፥ ነ | 1 * | 








Further settings 







፣ፐሟበገፎ 





1ፎ2፻ 





55 الرقم(2) يشير إلى الربط مع عنوان بريد إلكتروني ዳን‏ 
7 الرقم(3) يشير إلى الربط مع علامات مرجعية داخل الوتيقة ال 
سنفصلهم واحدة واحدة, و عند الضغط على الرقم (3) ونختار < 
النقطة المرجعية إن كانت جزءاً من فصل أم علامة بالكتاب آم 
صورة مرجعية ستظهرلنا صورة كما هو مبين أدناه 
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Hyper link 





ም [)ዕርርዘስክፎበፒ 
Path 


1በፎ፣በፎፒ 





Target in document - 





1] 29ፎ፻ 





11፡1. 





Further settings = 










مداه سار ادف لذي رنه د انا 6 كنا كيل 
الشكل المبين ادناه و منها سنختار هدفنا و من تم نضغط على 
تطبيق فيصير الهدف مربوطا بالمكان الذي إخترناه, و للإستزادة 
التالية. ‏ 














م الصو 


3 11፡18 1111811110! 
ا‎ ጤጫጤጫጤኦቴ ኡ 
د‎ መቂ 


raphics 3 


፲፪ OLE objects 4 


= sections 8. 













Target in document 


[.፡ 12፲፪ | | 


ail & PEs [81 





var 






Further settings 
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كيف تعمل كتاب إلكتروني بصيغة 201 باستخدام برنامج 0ሀ600፻ቨር6.0፲፻‏ ضيف الله العيادي 


الرقم(1) يشير لجداول مرجعية 

الرقم(2) يشير لاشكال نصية مرجعية 
الرقم(3) يشير لاشكال و رسومات مرجعية 
الرقم(4) يشير لجداول رياضية مرجعية 
الرقم(5) يشير لاجزاء الفصول المرجعية 
الرقم(6) يشير لعنواين نصوص رئسية مرجعية 
الرقم(7) يشير لعلامات في الكتاب مرجعية 


الان بعد إختيار أي نوع من هذه الأنواع المرجعية, سيندرج من يا 
كل نوع من أنواع النقاط المرجعية عنواين تم إختيارها سابقا وبعد > 
تحديد الهدف المطلوب تحديدا نضغط على تطبيق في الصندوق | 
الصغير و نتبعها بأخرى بالصندوق الكبير ثم نضغط على إغلاق١‏ 
كما هو موضح بالرسم أعلاه. 


# الرقم(4) يشير للربط مع وثيقة نصية أخرى 
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' كيفية التخطيط لعمل كتاب و تحويله لصبغة ቦዐ/‏ و 
حماينه 7 


بعد أن أخذنا نبذة عن كيفية التعامل مع هذا البرنامج العظيم 
وشرحنا مهام كل المدرجات الموجودة في الوثيقة النصية وم 
كيفية إستخدام خصائصها بصورة واضحة و منظمة يبقى لديناا با 
الهدف الأعظم من وراء هذا الكتاب ألا وهو كيفية عمل كتاب, و '” 

عليه فإن هذا الفصل سيكون كنصائح مقدمة لطريقة التفكير | ጃቫ‏ 
التي يبدأ به المؤلف بصنع كتاب إلكتروني بصيغة 201 مفهرس وأ 
معنون و مرتب و منسق. 








“لك ميو 
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: የሆ! 
ضيف الله العيادي‎ openoffice.oOrg كيف تعمل كتاب الكتروني بصيغة 201 باستخدام برنامج‎ 


“ሎ “الال‎ 


ር |‏ الأولى تكون لصورة لغلاف الكتاب و الثانية لتمهيد أو إهداء 
و الثالتة تكوت للمقدمة - 
5፡:-:6.225215.2:22:20214፡፡9:3,62‏ الرابعة 
. محتويات للمادة التي تود أن تكنب بها و كأتك تضع أفكارك الأولية 

ማእ اسم الكتاب وبالتذبيل‎ U مه‎ SE GS Û عمل‎ ፡ 


۾ 1. عندما تبدأً بكتابة الكتاب أترك أول تلات صفحات قارغة لتملأها / 
| 


أرقام الصفحات وإسمك إن أردت” -- | 
| 4 عنون کل عنوان فصل رئيسي و اربطه برابط تشعبي كما نش رح ر 
.551601 چ ي ፦‏ - 

5 إستعن 6)ዱ6)‏ إدراج ملاحظات بين الحين و الآخر فهي الرفيق 
الذي يتكرك ادا مهوت -- 

6> ما يجعل عملك في غاية الروعة هو إضافة (علامات بالكتاب) 1 
ا ان رھ اوا ا و >>> 

7 إستخدم كل خصائص إدراج الصور و الجداول فهي تجعل العمل 3 

2 3 و ي 

8 بين الحين والآخر و أنث تعمل إحفظ عملك عن طريق هذه ነ‏ 





الأيقوتة البسيطة التي تساوي وزنها 65,.[ لا فهي التي / 

ستنقظك في حال إنقطاع التيار الكهربائي أو إذا ሠ‏ الجهاز 
فجأة- س 

د عمل عرض تعملك بين الحين و الآخر إما عن طريق أن عرض 
على “ዴጋ‏ © إنترنت أو كونيقة عرص بناقذة أخرى كما شرحتاة 





- سابقاً | 

110- الاتتسى بأن تعمل رابطاً تشعبياً لكل هينة مرجعية قد | 
وصعت مرجعيتها سابقا بکل أتواعها ١ | 1 መመመ ሚሙ‏ 
E‏ بعد أن تنهى إختم عملك ›5ቂህ‏ المراجه - መ‏ ي .| 
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። መ መ 1 ጠመ ፡8! ጋ ... 


= 8 ->. بعد‎ = 1 3 ሽሻ. التي‎ - --. 5 =ጫኤ-”-። ር.፡ንር፡:፡ን ዐል = መ መ መሸ ].. ሙም 6 ፡ ሽጨ == ፦፦ ፡ -- ጋ. " ። 































“= ሓሙ ده‎ ብክ 


! 





كيف تعمل كتاب الكتروني بصيغة Pf‏ باستخدام برنامج openoffice.oOrg‏ ضيف الله العيادي 


كيف تحول كتابك لصيغة 2011 وتحميه 


ው‏ لتحويل الكتاب لصيغة ل۲ دون حماية فهذا قد شرحناه 
سابقاً هنا . ٠,‏ 

«! أما إذا أردت أن تحميه فما عليك إلا الذهاب لقائمة ملف و 
إختيار "تحويل ل ۴۵۴” وستظهر لك خصائص الحماية للملف كما 





።ር<] ہا جز"‎ InserE Farrnakt 
و ل‎ ፦ ፳ 
ሂር ቨ፡ር21ገ... Er 
 - لصح درت‎ [፡ገ፣።ፒዚዘበፎ፣በር= ፦ 
س مد ا‎ 
ር- [ርጋ =ር= 
<= 21” يح‎ ኣ" [ነ!1-4+= 
SAE A5... ጄ.ፒዕ1.1--= ክገቨዘቪር-4+= 


ااه دت 


፡:=[ርጋ=ጩ.] 


"apr SIONS... 


[ጭ  -=:ግርዙፒጀ...ኻ 





و بعد إختيار "تحويل ل ۶۴“ كما هو موضح بالرسم ستظهر لنا 
نافذة أخرى كما هو مبين بالشكل ادناه 
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| PDF Options | >< | 


Gener al [ Initial ኣገሬ“, 0 User InterFace [ Links Links jSsecurity | 4. .- 






JO open ጓአመ==5ፍህር! ር] sek 
POF 1ኸመርህየበፎበሂኒ will oot bE eEncrwpEed 


permission password... 3-3‏ اعت 


Jo perrniss=ion تعد شاك خكم‎ sek 
PGF [ወርህዥርፎበኒሂ will be ınrestricted 


_ ር" | (canes Help 








د الخيار المشار إليه بالرقم(2) هو لوضع رقم سري لن تفتح 
السري 
د الخيار 
ملفات ال ዘ ኮፀ[‏ ن ا 3.4 .1 إلا بعد وضع 1 ው‏ 
السري 











ጣሎመት 
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كيف تعمل كتاب إلكتروني بصيغة 201 باستخدام برنامج openoffice.oOrg‏ ضيف الله العيادي 


2 الخيار المشار إليه بالرقم (4) هو لبدء عملية التحويل و 
إختيار مكان الحفظ 
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١‏ المراجع 





ው. 0ህጄክ0የቨርፒ.ዐርር | 
ቅ Getting Started with OpenOffice.org 3 


ው http://stores.lulu.com/opendocument ግ 
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